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KAPITEL 1 
K-Spread 4: 
Grundsätzliches 


Einsatz einer TabeUenkalkulatioxi 

Mit einer Tabellenkalkulation werden ganze Tabellen von Daten krexiz und 
quer kalkuliert, verwaltet und ggfs, neu berechnet. Ihre Daten werden in 
Tabellenform auf einem sogenannten ’Rechenblatf dargestellt. 

Einfache Berechnungen lassen sich "von Hand" durchführen - mit Papier, 
Bleistift und Taschenrechner. Aber schon bei kleineren Änderungen bedeu¬ 
tet das für Sie einen sehr grofien Aufwand. Zudem wird die Darstellung 
schnell wübersichtlich. Und ändert sich auch nur eine Kleinigkeit, so sind 
Sie vielleicht gezwungen, auf einem neuen Blatt Ihre ganzen Berechnungen 
noch einmal durchzuführen. Eine Tabellenkalkulation ist deshalb beson¬ 
ders bei Arbeiten sehr hilfreich, die in regelmäßigen Zeitabschnitten 
auftreten. Eine monatliche Gehaltsabrechnung sei hier als Beispiel 
angeführt. Sie enthält unter anderem: Eine Liste der Angestellten, ihren 
jeweiligen Bruttoverdienst, den Steuersatz und Sozialabgaben. Wenn das 
einmal erfaßt ist, werden alle eingegebenen Änderungen sofort in die 
Ergebnisse übernommen. 


Wie macht man’s? 

Ganz banal gesagt, geht das so: Sie geben in eiiügen Feldern Ihre Zahlen 
oder Daten ein. Dann geben Sie in einem weiteren Feld eine Forme/ ein. Da 
kann z.B. stehen, daß aüe oberen Felder zusammengezählt werden sollen. 
Sobald Sie Ihre Formel eingegeben haben, erscheint das Ergebnis. Schon 
haben Sie eine 'Tabellenkalkulation" mit "Daten" und "Formel"! 

Statt des einfachen 'Zusammenzählens' kann auch eine umfangreiche 
mathematische Formel eingesetzt werden. Die Anzahl von Text-, Daten- 
und Formel-Feldern ist in erster Linie von Ihrem Hauptspeicher abhängig. 
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Ihre TabellenkalkuJaÜon macht es Ihnen einfach, beispielsweise Herstel¬ 
lungskosten, Deckungsbeiträge. Verkaufspreise, Rabatte, Nettolöhne oder 
Steuern zu berechnen und aus den entbrechenden Angaben eine Monats¬ 
bilanz oder sogar rasch einmal ein aussagekräftiges und eindrucksvolles 
Schaubild zu erstehen. 

Entlassungen und Neuanstellung von Mitarbeitern. Erhöhung von Liefer¬ 
antenpreisen, Löhnen oder des Steuersatzes können Sie in Ihrem 
Rechenblatt einfach eingeben. Das Programm berechnet dann automatisch 
alle Werte neu, die von den Änderungen abhängen, z.B. Ihre Lohnkosten pro 
Monat, So erstellte Berechnungen lassen sich speichern und etwa bei der 
Aufstellung einer Jahresbilanz weiter miteinander verknüpfen. 

Im privaten Bereich können Sie Ihre Ausgaben pro Monat miteinander 
vergleichen, die Kosten eines neuen Wagens mit Steuer, Versicherung und 
Finanzierung berechnen und feslstellen, welche Versicherung oder Bank 
für Sie am günstigsten ist. 


Was ist das Besondere an K-Spread 4? 

K-Spread 4 bietet sowohl eine durchdachte und effektive Programm- 
bedienimg als auch sehr umfangreiche Möglichkeiten zum Gestalten von 
Rechenblättern. Die heiausragenden Merkmale von K-Spread sind vor 
allem: 

Mit Maus und Tastaturkommandos bedienbar 
Graphische GEM-Benutzeroberfläche 
Bis zu T Fenster gleichzeitig darstellbar 
Mehrere Tabellen können miteinander verknüpft werden 

- Anzahl der Datenblätter nur durch Speichergröße beschränkt 
Nahezu freie Gestaltung einer Tabelle 
Unterschiedliche Zeichensätze und -großen verwendbar 

- Eingebautes Modul zur Erzeugung verschiedener zwei- und 
dreidimesionaler Vektorgiafiken 

Umfangreiche Möglichkeiten, einzelne Datenfelder mathematisch 
miteinander zu verknüpfen 

Kopieren xmd Verschieben von Datenfeldern per Maus oder Tastatur 
Läuft in allen Auflösungen, auch Gtoßbildschirmen und Atari TT 
Unterstützt Farbbildschirme, verwendet Farben 
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Nahezu alle verfügbaren Drucker ansprechbar durch eigene 
Konfiguration und GDOS 

Arbeitet gut zusammen mit Calamus, (auch SL). SciGraph, Eas/Base,... 
Direkter Datenaustausch auch mit anderen Tabellenkalkulationen (z.B 
Lotus- und Symphony-Dateien), sogar vom ATARI PORTFOLIO! 

.... und vieles mehr. 


Hardware-Anfordernngen 

Atari ST/TT, mindestens 512 KB Speicher (für umfangreiche Kalkulationen 
1 MB und mehr). TOS-Version 1.02 (Blitter-TOS) oder höher. Übliche 
Grafikkarten harmonieren bestens mit K-Spread. 

Als Monitor können Sie einen normalen Ataii-SchwarzweiB-Bildschirm, 
einen Großbildschirm oder aber einen Farb-Bildschirm einsetzen. Bei 
letzterem sollten Sie K-Spread in der mittleren Auflösung laufen lassen. (Im 
'Desktop' unter EXTRAS. Voreinstellung) 

K-Spread erlaubt es Ihnen, Ihre Ergebnisse professionell zu Papier zu 
bringen. Dabei unterstützt es nahezu alle verfügbaren Drucker. Zur 
individuellen Anpassung wird ein umfangreiches Konfigurationsprograrrun 
mitgeliefert. 


Gliederung des Handbuchs 

Kapitel 1 ist eine allgemeine Eüifahnuig in Tabellenkalkulation" und 
befaßt sich unter anderem mit Installation des Programms und erstem 
Starten. 

In den Kapiteln 2 bis 7 werden die Möglichkeiten von K-Spread 4 und 
seine Bedienung Schritt für Schritt ausgeführt. Diese Kapitel sollten Sie sich 
gründlich durchlesen. 

Die Kapitel 8 bis 12 erklären die einzelnen Menüpnnkte - als Nachschlage- 
teil bei Ihrer täglichen Arbeit mit der Tabellenkalkulation. 

Kapitel 13 stellt eine Übersicht übet die Funktionen von K-Spread 4 dar. 
Kapitel 14 beschreibt Erstellung und Einbindung von "Business-Grafik" 
(Balken- und Tortendiagranime). 

Ab Kapitel 17 ist der Rest des Handbuches hauptsächlich als Nachscblage- 
teil gedacht. 
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Tasten: 

Tasten, welche im Programm eine besondere Bedeutung haben, sind im 
Handbuch meist fett geschrieben: 

F5 die Funktionstaste 'FS'. 

Return die Taste ’Retum' oder die Taste 'Enter'. 

Cnrsortasten eine der Tasten -r. •* oder e. 

Control+Cnrsortaaten die 'Control'-Taste gedrückt halten und eine der 
Cursortasten betätigen 


Installation auf Festplatte 

Um Ihnen die Installation von K-Spread 4 und dem hierfür benötigten 

GDOS-System so einfach wie möglich zu machen, haben wir auf die 

K-Spread 4-Diske1te 1 ein komfortables InstallationsprogTamm aufgenom¬ 
men. Um K-Spread 4 und GDOS zu installieren, gehen Sie bitte folgender¬ 
maßen vor: 

1. Sorgen Sie bitte aus Sicherheitsgründen dafür, daß bei den Disketten 2 
und 3 der Schreibschutz eingeschaltet ist (Schieber-Öffnung durchseh- 
bar). Lediglich bei der Disk 1 muß der Schreibschutz ausgeschaltet 
sein (Schieber über der Öffnung). 

2. Starten Sie das Programm INSTALL.PRG von Disk 1 

3. Wählen Sie in dem ’Ausvsrahl"-Menü den Menüpunkt "Bootpartition". 
Geben Sie hier an, von welchem Laufwerk Sie liuren Rechner booten. 
(Bei Diskettensysteraen Laufwerk A:, bei Festplatte normalerweise C:) 

4. Geben Sie bei dem Menüpunkt "Drucker^" an, welchen Drucker Sie 
angeschlossen haben, Falls Ihr Drucker nicht in der Liste steht, wählen 
Sie einen Drucker aus. der die gleiche Auflösung (in dpi) wie Ihr 
Drucker hat. 

5. Geben Sie bei dem Menüpunkt ’Zeichensätze" an, welche Zeichensätze 
Sie laden wollen. Der benötigte Speicherplatz für diese Zeichensätze 
wird Ihnen am Bildschirm mitgeteilt. 

6. Unter dem Menüpunkt TC-SPREIAD’ geben Sie das Laufwerk an, auf 
dem der Ordner KSPREAD4 angelegt vrerden soll. Wenn Sie in dieser 
Box den Knopf 'Installieren" anklicken. werden die entsprechenden 
Dateien in den Ordner KSPREÄD4 auf dem gewünschten Laufwerk 
kopiert. Bitte beachten Sie: Hier wird nur K-Spread 4 mit seinen Demo- 
Rechenblättem und Hilfeptogrammen kopiert. 

7. Wählen Sie jetzt den Menüpunkt “Installieren" an, um das GDOS- 
System für Ihrem Rechner zu installierea 
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8. Verlassen Sie das Installationsprogranun über den Menüpunkt "Quit" 
aus dem "Dat6i"-Menü. 

9. Jetzt müssen Sie Dtien Rechner mittels RESET neu starten. Dannach 
steht Ihnen das GDOS-System zur Verfügung und Sie können mit der 
Arbeit mit K-Spread 4 beginnen. 

10. Falls Sie mit Disketten arbeiten, sollten Sie sich eine Arbeitskopie Ihrer 
Oiiginaldisketten machen und nur mit den Kopien arbeiten. 

ACHTUNG: Ziehen Sie dabei nicht das Symbol des Laufwerkes A direJrt auf 
dasjenige von Laufwerk B, da die Originaldiskette ein besonderes 
Format besitzt 


Starten des Programms 

"K-Spread" läßt sich wie jedes andere Programm durch Doppelklick vom 
Desktop starten. 

Einzelheiten hierzu entnehmen Sie bitte der Bedienungsanleitung Ihres 
Computers- 
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KAPITEL 2 

Der Haupt-Bildschirm 
von K-Spread 


Nach dem Start von K-Spiead sehen Sie den Haupt-Bildschirm des 
Programms (Abb.I). 
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Der Haupt-Bildschirm von KSPREAD 4 


Unter der üblichen Meniizeile (1) sehen Sie eine Zeile mit wählbaren 
mathematischen Funktionen (2), eine ’leere’ Zeile zum Eingeben der Daten 
(3), und Ihr 'Rechenblatt'(4). Links sind einige Bildchen (5) imd unten eine 
Felderzeile (6), welche den Funktionstasten Ihrer Tastatur entspricht. All' 
dies wird in diesem Kapitel erklärt. 
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Die Menüzeile (Punkt i. umseitige Abbildung) 

Die oberste Zeile am Büdschiim ist das übliche ’Hauptmenü'. Die einzelnen 
Einträge der Menüs werden in Kapitel 8 erklärt. 


Das Funktionen-Menü (Punkt 2. ums. Abb.) 

Unterhalb der Hauptmenüleiste befindet sich das Funktionen-Menü. Es 
enthält die wählbaren mathematischen Funktionen für Ihre Berechnungen 
und wird ähnlich wie das Haupt-Menü bedient. Um die Drop-Down-Menüs 
erscheinen zu lassen, klicken Sie bitte auf die Kurzbezeichnungen in der 
Leiste. 


Was die einzelnen Funktionen bewirken, lesen Sie in Kapitel 13. Die Menüs 
unter den Begriffen LU und GU sind leer - hier können Sie eigene, neue 
Funktionen definieren. Mehr dazu in Kapitel 17; “Macros, ARBEITEN-Menü“. 


LU GU 


iFn 

iTrl 

lOpJ 

iLo 

iTnl 

Db 

Fi 

S1 

S2' 

Ex 


Das Rechenblatt-Fenster (Punkt 4. ums. Abb.) 

Den größten Teil des Bildschirms nimmt das Fenster mit dem Rechenblatt 
ein. Unter dem üblichen ’Verschiebebalken' mit dem Namen Ihres Rechen¬ 
blattes ist eine schwarze Leiste mit vier nützlichen Angaben: 


• b. 


'.C, ' 


Die einzelnen Angaben sind durch Doppelpunkte voneinander getrennt; 

a. Die augenblickliche Position, an der Sie Daten eingeben köimen. 

b. Was für Daten Sie eingeben: (Z)ahl6n, (T)exte oder (F)orm6ln. 

c. Welche(s) Feld(er) gerade markiert ist/sind. 

d. Der Inhalt des Feldes, der gerade bearbeitet wird. 

Die einzelnen Punkte werden noch weiter erklärt. 

Das Rechenblatt selber setzt sich aus Feldern zusammen. Diese Felder sind 
angeordnet in einem Gitter aus senkrechten 'Spalten’ (A, B, C usw.) und 
waagerechten 'Zeilen' (1, 2, 3 usw.). Ein Rechenblatt hat bis zu 256 Spalten 
und 8192 Zeilen. 
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Durch die Bezeichnungen mit Buchstabe und Zahl kann man jedes Feld 
eindeutig bezeichnen. So ist 2 .B. das Feld in der Unken oberen Ecke des 
Fensters 'A0'\ darunter kommt Al, dann A2, A3 usw. Rechts neben AO 
kommt BO, CO usw. 

Es können mehrere Fenster geöffnet sein, dJi. Sie köimen mehrere Rechen¬ 
blätter im Speicher haben. Aber immer nur eines der Fenster kann 
bearbeitet werden. Sie erkennen solch ein •aktives" Fenster an seinem 
grauen Kopfbalken (in welchem der Name des Rechenblattes steht). Sind 
mehrere Fenster dargesteUt, können Sie ein Nichtaktives aktivieren, indem 
Sie innerhalb des Fensters an eine beliebige Stelle klicken. 


Markierungen im Rechenblatt 

Im Rechenblatt sind zwei verschiedene Markierungen: Ein schwarzes Feld 
imd ein umrahmtes Feld. Im letzten Bild li^en beide Markierungen 
übereinander, sie können jedoch auch weit voneinander entfernt liegen. Das 
schwarze Feld wird meist als Teld-Maxker’ bezeichnet, der Rahmen als 
’Edit-Rahmen'. 

Der Rahmen zeigt, wo Ihre Daten gerade eingegeben weiden. Er ist leicht 
per Maus oder Cursortasten zu bewegen. 

Der Feld-Marker wird gebraucht, um Felder zu kopieren, zu löschen, um 
Bereiche für Berechnungen zu markieren und anderes. 


Die Funktionstastenleiste (Punkt 6. in der ersten AbbUdung) 

Am unteren Rand des Bildschirmes befindet sich die Fimktionstastenleiste. 
Die Funktionstasten befinden sich in der obersten Reihe Ihrer Tastatur und 
erlauben Ihnen, durch einfachen Tastendruck häufig benutzte Funktionen 
aufzurufen. 
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Bei Bedienung mit der Maus wird das zugehörige Feld in der Leiste weiß 
auf schwarzem Grund dargestellt. Durch nochmaliges Betätigen der 
Funktionstaste oder Anklicken mit der Maus wird die aufgerufene Funktion 
beendet. 

Durch Testhalten' mit der Maus können Sie die Leiste am Bildschirm ver¬ 
schieben. 
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2. Der Haupt-Bildschirm von K-Spread 

Hier nun eine Übersicht und kurze Erklärung der Wahlmöglichkeiten in der 
Funktionstastenieiste. 

Mit ^ÄNDERN können Sie leicht ein Feld nach dem anderen 
ändern. Der jeweilige Feld-Inhalt wird in die Edit-Zeüe 
übernommen und wieder dorthin zurückgespeichert. 

Mit ÄNDERN wird der Inhalt des Feldes ebenfallsin die 
Edit-Zeile übernommen, zusätzlich können Sie dort den 
Cursor per Pfeiltaste bewegen. 

Sie können bestimmte Bereiche des Rechenblattes auswählen 
- wenn Sie ihnen 'Namen' gegeben haben. 

Die Auswahl dieses Punktes bewirkt (wie das Anklicken des 
R/R-Knopfes) die gemischte Benutzung von 'absoluten' und 
'relativen' Werten (siehe Kapitel 4). 

Mit dieser Funktion können Sie zu einem beliebigen Feld 
springen. Dieselbe Wirkung hat "Gehe zu Feld.." im 
ARBEITEN- Menü. 

Hier können Sie sich z-B. 'alarmieren' lassen, falls in bestimm¬ 
ten Feldern bestimmte Grenzwerte Uber/unterschritten 
werden. Siehe "Felder überwachen..* im BLATT-Menü. 

Damit wird nach bestimmten Kriterien der nächste passende 
Datensatz gesucht. Die Suchkriterien können Sie im 
DATENBANK-Menü frei angeben. 

Drücken von F8 wiederholt die letzte Operation mit dem 
momentanen Eingabebereich. 


Löst eine Neuberechnung des ganzen Rechenblattes aus. 

Nur ein ausgewählter Bereich wird neu berechnet. 

Durch Drücken der Taste CapsLock wird das Großschreiben 
ein- bzw. ausgeschaltet. 

Zum Steuern des Feld-Markers (statt des Edit-Rahmens) mit 
Shift - und Cursortasten. 
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Die Icons (Punkt 5. in der eisten Abbildung) 

Am linken Rand des Bildschirms befinden sich hinf kleine Bildchen, mit 
denen Sie bestimmte Operationen per Maus durchführen können. Auch 
diese Icons lassen sich mit gedrückter Maustaste am Bildschirm 
verschieben. 


Die Edit~Zeile (Punkt 3. in der ersten Abbildung) 

Diese lange Zeüe unterhalb des Funktionenmenüs ist ein ganz wesentlicher 
Teil des Haupt-Bildschirms. Wahrend der Arbeit mit K-Spread können Sie 
nahezu jederzeit Eingaben in ein Feld des Rechenblatts machen. Hure 
Eingabe sehen Sie in der Edit-Zeile. bevor diese Daten durch Drücken der 
Return-Taste (oder den Pfeil-Tasten) an das gerade umrahmte Feld 
übertragen werden, ündo bricht eine Eingabe ohne Änderung ab. Dazu 
später noch mehr. 


Die Felder neben dem Funktionen-Menü 



R/R 


Zahl 


Hier sehen Sie die Koordinaten des Feldes an, welches Sie 
gerade editieren - wenn gerade der Modus ANDERN oder 
'ÄNDERN angewählt ist. 

Mit Control^^Mansklick auf ein Feld werden dessen 
Koordinaten in der Edit-Zeile eingefUgt. Sie können nun mit 
diesem Schalter festlegen, ob die Koordinaten absolut (A) 
oder relativ zu einem anderen Feld (R) angegeben werden 
sollen. Die Grundeinstellung ist R/R. Der Buchstabe vor dem 
Schrägstrich bezieht sich auf die 5pa/fenkoordinate, 
derjenige dahinter auf die Zei/enkoordinate. Weiui Sie auf 
diesen Schalter klicken (oder F4 drücken), erscheinen nach¬ 
einander die möglichen Einstellungen; A/R, R/A, A/A und 
schließlich wieder R/R. 

Dieser Schalter rechts neben der R/R-Anzeige bestimmt den 
aktuellen Datentyp. Indem Sie auf den Schalter klicken oder 
die Tab-Taste drücken, können Sie den Typ ändern. Je nach 
Stellung kann der Schalter auf Zah/, Text oder Formel stehen - 
oder ganz ausgeschaltet sein. 
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Sie können diese beiden Schalter anklicken, während Sie 
etwas in der Edit-Zeile eingeben. Das Anklicken des Haken 
ist dem Drücken der Retnrn-Taste gleichwertig. Die Eingabe 
wird ins Rechenblatt übernommen. Ein Anklicken des 
Kreuzes oder Drücken von ündo bricht die Eingabe ab, ohne 
etwas ms Blatt zu übernehmen. 


Diese beiden Pfeile haben dieselbe Wirkung wie Backspace 
und Delete: Das Zeichen links des Cursors in der Edit-Zeüe 
oder das Zeichen, auf dem der Cursor steht, wird gelöscht. 


Dieser Schalter zeigt die Richtung an, in die sich der Edit - 
Rahmen weiterbewegt, nachdem Return oder Enter gedrückt 
wurde. Anklicken des Schalters ändert nacheinander die 
Richtungseinstellung. Erscheint ein ^1*, so bewegt sich der 
Edit-Rahmen nach einer Eingabe nicht. 

Dieser Schalter zeigt an, in welchem Eingabemodus Sie sich 
befinden. Die Grundeinstellung ist "EINGABE". Nach 
Anwählen von »ÄNDERN (Fl) oder ÄNDERN (F2) ist hier 
der entsprechende Modus angezeigt. 
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Die drei Markierungen 

In K-Spread gibt es drei 
verschiedene Eingabemaiken 
oder 'Cursor'. Sie haben 
folgende Bedeutung: 

Der Edit-Rahmen umrahmt 
und bestimmt das Feld, dessen 
Inhalt gerade eingegeben oder 
geändert wird. Mil den Pfeil¬ 
tasten auf der Tastatur, den 
'Cursortasten', können Sie ihn 
auf dem Rechenblatt herum¬ 
bewegen. 

Wenn Sie ein Feld oder einen ganzen Bereich angewählt haben, wird es/er 
invertiert dargestellt, also schwarz unterlegt. Diese Markierung nennt man 
den Feld-Marker. Er wird hauptsächlich mit der Maus bedient (oft in 
Kombination mit 'Control') und findet Verwendung beim Kopieren von 
Feldern, Anwählen von Bereichen, Löschen von Feldern, und vielem mehr. 
Dabei werden meist die Koordinaten des markierten Bereiches in die 
Eingabezeile Übertragen und können dort bearbeitet oder bestätigt werden 
(OK, Return,Enter). 

Die dritte Markierung ist der ’Edit-Cnrsor’, die übliche schwarze Marke in 
der Edit-Zeile direkt oberhalb Ihres Rechenblattes. 



Edit-Rahmen 


Edit-Cursor 


Der Eingabemodus 

Im normalen EINGABE-Modas wird der Inhalt des umrahmten Feldes 
überschrieben, sobald Sie in der Edit-Zeile etwas eingeben und mit Return 
bestätigen. Sie ersparen sich so das vorherige Löschen des Inhalts. 
Drücken Sie anstelle von Retom eine Cursortaste, werden die Daten 
übergeben und der Edit-Rahmen rückt in die entsprechende Richtung um 
ein Feld weiter. 
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m Plus-ÄNDERN~Modns (Fl) wird der Inhalt des umrahmten Feldes in die 
Edit-Zeile itbemommen. Dort kann er verändert werden, bevor Sie ihn mit 
Retnm zurückschreiben. 

Im ÜNDERN-Modus (F2) wird durch die Pfeiltasten nicht (wie bei den 
anderen beiden Modi) der Edit-Rahmen bewegt, sondern Sie können mit 
dem Cursor in der Edit-Zeile wandern. Wenn Sie den ÄNDERN-Modus 
angewählt haben, wird der Inhalt der Edit-Zeile mit Return an das 
umrahmte Feld übergeben. Anschließend wird der Edit-Rahmen 
weiterbewegt. Die Richtung ist neben der Anzeige des Eingabemodus 
ersichtlich. 


Steuerung der Markierungen 


Taste 

Shift+«-,-».4-,t 

Maustaste 

Return/Enter 

ClrHome 


bewegt den Edit-Rahmen... 
ein Feld weiter - in die entsprechende Richtung: 
eine Bildschirm-Seite in die entsprechende Richtung; 
auf das angeklickte Feld 

ein Feld in die vorgegebene Richtung - gewöhnlich 
nach einer Eingabe 

gar nicht. Hier wird der Bildschirm-Ausschnitt so 
verschoben, daß der Edit-Rahmen wieder sichtbar 
wird - in der linken oberen Ecke des Fensters. 


Wenn das Feld 'MARKER' angewählt ist, bewegt 

Taste den Feld-Marker... 

Maustaste auf das angeklickte Feld. Das geht auch sonst, 

wenn Sie einfach ein bißchen länger auf der Maus¬ 
taste 'bleiben' oder die Maus beim Klicken ein wenig 
bewegen. 

Control+Maustaste Überstreicht man (beide Tasten gedrückt halten) 
einen Bereich des Rechenblattes, werden die 
Koordinaten des markierten Bereiches werden in die 
Eingabezeile übertragen und können dort bearbeitet 
oder bestätigt werden (OK, Retum,Enter). 
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Shift(links!)+«-,-»,4.-f ein Feld in die entsprechende Richtung 
Shift(rechts!)* gar nicht. Hier wird ein Bereich markiert. 


Edit-Cursor (in der Edit-Zeile) 

Im EINGABE- sowie »ÄNDERN-Modus wird die 
Eingabe in das Feld übertragen und der Edit- 
Rahmen in die entsprechende Richtung bewegt. 
Wenn ÄNDERN aktiv ist, bewegt sich der Cursor in 
der Edit-Zei/e zu Zeilenanfang und -ende 
Control+<-,-», Bei EINGABE/+ÄNDERN: Dieselbe Wirkung wie 4 .,+ 

bei ÄNDERN. 


Backspace 

Delete 

Esc 

Insert 


Retum/Enter 

Undo 


löscht das Zeichen links des Cursors 
löscht das Zeichen, auf dem der Cursor steht 
löscht die Edit-Zeile 

schaltet den Übeischreibmodus an und aus. Hat der 
Edit-Cursor die Form eines schwarzen Rechtecks, so 
werden beim Editieren die Zeichen eingefügt- Ist er 
als durchsichtiges Rechteck dargestellt, so wird das 
Zeichen unter dem Cursor übeischtieben. 
übergibt die Eingabe in das Feld und bewegt den 
Edit-Rahmen in die vorgegebene Richtung 
bricht die Eingabe ab 


Im Anhang B sind die wichtigsten Tastatur- und Mauskommandos 
zusammengestellt, die nicht nur der Steuerung der Markierungen dienen, 
sondern allgemein bei der Eingabe von Daten hilfreich sind. 
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KAPITEL 4 
Arbeiten im 
Rechenblatt- Fenster 


Bewegen im Rechenblatt 


Das Rechenblatt-Fenster verschiebt 
sich automatisch, wenn Sie Daten 
eingeben. Um die verschiedenen 
Teile des Rechenblatt schnellst¬ 
möglich zu erreichen, gibt es die 
üblichen Fensterfunktionen und noch 
weitere Möglichkeiten: 

Eine Spalte oder Zeile weiter- 
blättern: Mausklick auf einen de: 4 
kleinen ’Scroll-Pfeile’. 

Eine ganze \ite weiterblättem: Anklicken des schattierten Bereichs des 
'Scroll-Balkeri^zwischen Schieber und ScroU-Pfeil). 

Weites Blättern: Schieber im Scrollbalken in die gewünschte Richtung. 



Gehe zu Feld..: Mit Altemate+G oder FS , oder im ARBEITEN-Menü, 
Unterpuitkt "Gehe zu..", können Sie ein Feld angeben, welches 
angesprungen und (wenn möglich) in der linken oberen Ecke des Fensters 
dargestellt wird. 


Sachen and Ersetzen: (Unterpunkt im ARBEITEN-Menü) Mit ^eser 
Funktion können sie Felder irdt einem bestinunten Feldinhalt finden. 
Achtung wegen Groß/Kleinschreibung: Hier wird "VERKAUF" nicht 
gefunden, wenn Sie nach "Verkauf suchen! 
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Markieren von Feldern und Bereichen 

Damit das Programm TOeiß, we/cAe Felder es beim Verschieben, Kopieren 
oder sonstigen 'Bearbeiten' verwenden soll, müssen Sie diese ais 'Feld¬ 
bereich'markieren (auswählen oder selektieren). 


Was ist ein Feldbereich? 

Da es bei den meisten Vorgängen in K-Spread sinnvoll ist, nicht nur mit 
einem einzigen Feld zu arbeiten, lassen sich mehrere Felder zusammen¬ 
fassen. Eine solche Zusammenfassung bezeichnet man als einen "Feld¬ 
bereich". Ein Feldbereich ist stets in einem Rechteck angeordnet. Ein 
Feldbereich kann z.B. 3 Felder waagerecht und 5 Felder senkrecht 
umfassen. 

Die Bezeichnung eines Feldes setzt sich aus Spaltenkoordinate und 
Zeilenkoordinate zusammen, z.B. AO, B3, etc. Auch ein Feldbereich läßt sich 
eindeutig bezeichnen; Durch das linke obere und das rechte untere Feld. 
Die Bezeichnungen dieser beiden Felder werden nun einfach durch 
Doppelpunkt (:) oder zwei Punkte (..) voneinander getrennt. Beispiele für 
Bezeichnungen eines Feldbereichs sind also A0:B1 oder D3..F9. 


Ein einzelnes Feld markieren 

Klicken Sie das Feld einfach einen Moment lang an (kurzes Anklickan setzt 
den Edit-Rahmen auf das Feld). Der Feld-Marker wird darauf gesetzt, was 
Sie daran erkennen, daß das Feld nun schwarz markiert ist. 


Einen ganzen Feldbereich markieren 

Selzen Sie den Mauszeiger auf ein Eckfeld des gewünschten Bereiches, das 
nicht markiert ist. Halten sie die linke Maustaste gedrückt, fahren Sie über 
die anzuwählenden Felder und lassen Sie los. 

Wenn Sie die Maus an den Fenstenand bewegen, blättert das Programm 
automatisch weiter. Beim Auswählen sehr großer Bereiche läßt sich dieser 
Vorgang durch Drücken der Shift-Taste erheblich beschleunigen - 
K-Spread blättert dann einfach ganze Seiten weiter. 


Eine ganze Spalte oder Zeile markieren 

Klicken Sie die Bezeichnung der Spalte oder Zeile an, den sogenannten 
"Spaltenkopf' oder "Zeüenkopf. 
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Markieruiig eines Feldes oder Feldbereiches aufheben 

Klicken Sie auf ein beliebiges Feld außerhalb der Markierung. 


Kopieren von Feldern und Bereichen 

Mögliche Kopier-Operationen sind: 

- einzelnes Feld in einzelnes Feld 
~ Spalte in Spalte 

- Zeile in Zeile 

- Bereich in Bereich 

~ einzelnes Feld auf ganze Spalte oder Zeüe 

- einzelnes Feld auf ganzen Bereich 

Um eine Spalte auf eine Zeile oder eine Zeile auf eine Spalte zu kopieren, 
schlagen Sie bitte unter “Bereich kippen.." im ARBEITEN-Menü nach. 

Eopleren eines Feldes ln ein Feld 

Klicken Sie das zu kopierende Feld einen Moment an. Es wird sich schwarz 
färben. Drücken Sie die Maustaste noch einmaf, halten Sie sie gedrückt: 
Das Feld läßt sich mit der Maus verschieben. Lassen Sie die Maustaste los, 
wenn sich das Zielfeld schwarz färbt. Die entsprechende Stelle färbt sich 
übrigens, sobald Sie mit der ünken oberen Ecke des 'bewegten' Feldes 
berührt wird!. 


Kopieren eines Feldes aof eine Spalte oder Zeile 

Markieren Sie das zu kopierende Feld und ziehen Sie es auf den Spaltenkopf 
oder Zeiienkopf. Wenn Sie nun die Maustaste loslassen, erhält der 
Büdschirm unter der Menüleiste ein neues Aussehen. Diese "zweite 
Edit-Zeile" wird gleich noch beschrieben. 

Kopieren eines Feldbereichs 

Markieren Sie den zu kopierenden Bereich wie gewohnt mit der Maus. (Der 
Bereich darf größer sein als der dargestellte Fensterausschnitt.) 

Wenn das linke obere Feld des Zie/bereichs noch auf dem Fenster 
dargestellt ist, können Sie den Bereich direkt verschieben. Wenn nicht, 
verwenden Sie bitte das Merkbrett. 
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(a) Verschieben Sie den markierten Bereich mit gedrückter Maustaste über 
das Rechenblatt, bis der Zieibeteich sich schwarz färbt. Durch Loslassen 
der Maustaste lösen Sie den Kopiervoigang aus. Quell- und Zielbereich 
dürfen sich auch übeischneiden. 


(b) Über MERKBRETT; Ziehen Sie den zu kopierenden Bereich per Maus auf 
das MERKBRETT-Icon. Blättern Sie anschließend im Fenster so weit, bis 
das linke obere Feld des Zielbereichs zu sehen ist. Ziehen Sie nun das 
MERKBRETT-Icon auf dieses Unke obere Feld, des Zielbereiches (das sich 
dabei färbt). Wenn Sie nun die Maustaste loslassen, erscheint ein Fenster 
mit allen Bereichen aus dem Merkbrett. Wählen Sie Ihren Bereich aus (der 
ganz oben in der Liste stehen sollte, wenn er als letzter auf das Merkbrett 
kam), und schon erscheint die gewünschte Kopie im Zielbereich. 


Kopieren eines Feldes anf einen Bereich 

Dieser Vorgang wird durchgeführt, indem Sie das zu kopierende Feld auf 
das RECHENBLATT-Icon ziehen. Es erscheint eine Eingabezeüe, in der Sie 
den Zielbereich angeben, der mit dem Inhalt des Feldes gefüllt werden soll. 


Da diese "zweite Edit-Zeile" zum Eingeben eines Bereiches sehr oft im 
Programm Verwendung findet, wird sie hier im folgenden beschrieben. 
Normalerweise sieht die Zeüe unter dem Hauptmenü so aus; 




\mu Text ■✓ixPTgTöl 


'■fllRiRä 


Zum Eingeben eines Bereiches sieht dieser Teil des Bildschirmes so aus: 



ln dieser Eingabezeile können Sie einen Bereich angeben, in den in 
unserem Fall das Feld kopiert werden soll. Neben dieser Zeile befinden sich 
neue Felder. Sie sind auch über Tastatur bedienbar, jeweils über ihnen ist 
die entsprechende Taste angegeben. Die neuen Felder helfen Ihnen bei der 
Angabe eines Bereichs. Anklicken seiner Einzelfelder hat folgende 
Wirkung; 
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G(lobal): In die Eingabezeile wird die größte mögliche 
Fensterausdehnung eingefiigt. 

B(!att): Die Ausdehnung des aktuellen Datenblattes wird in die Zeile 

eingefügt. 

N(am6): Wenn Sie Bereiche mit Namen versehen haben können Sie hier 

einen Bereichsnamen anwählen. 

F(eld): Die Koordinaten eines markierten Feldes oder Feldbereiches 

weiden in die Eingabezeile übertragen. 

In unserem Fall ist der Zielbereich zum Teil schon festgelegt, da es sich ja 
entweder um genau eine Spalte oder Zeile handelt. Wenn also die 
Eingabezeile erscheint, ist die Bezeichnung des markierten Bereichs bereits 
eingetragen. 

Wollen Sie bei einem Kopieren in eine Spalte z.B. nur einen Teilbereich 
angeben, so brauchen Sie nur noch die Zeilen angeben (z.B. 2..5), imd schon 
wird in die Felder kopiert, in denen sich Spalten und Zeilen schneiden. Bei 
einem Kopieren in eine Zeile müssen Sie entsprechend die Spalten¬ 
positionen angeben (z.6. B..H). 

Einfacher als Eingeben: Wenn Sie mit gedrückter Control-Taste und Maus 
einen Block 'markieren' wollen, verschwindet die Markierung gleich 
wieder. Stattdessen werden die Koordinaten dieses Bereiches in die 
edit-Zeile übertragen. 

Kopieren von Feldern, die Formeln enthalten 
Formeln enthalten meistens Verweise auf bestimmte Felder, wenn 
beispielsweise ein Feld als Parameter dient (°C1*5). Wenn Sie nun 
Formel-Felder kopieren, paßt K-Spread die Feldbezeichnungen 
automatisch der neuen Position an. Falls dies nicht erwünscht ist, sollten die 
Felder 'absolut' angegeben werden. Sie erreichen dies, indem Sie die 
Bezeichnung in eckige Klammem oder hinter ein DoUarzeichen setzen 
(=[C1]'*'5 oder =SC$l+5)- Ohne diese Zusatzzeichen werden die Angaben zu 
Feldern immer als relativ angesehen. 

Kombinationen von absoluten und relativen Bezeichnungen innerhalb einer 
Formel und sogar innerhalb einer Bezeichnung sind ohne weiteres möglich. 

Es gibt somit 4 Kombinations-Möglichkeiten (in den Feldern neben der 
Funktionen-Leiste einstellbar): 

Relativ/RelativCl 
Absolut/Relativ[C] 1 oder $C1 
Relativ/ÄbsolutC[ll oder A$0 
Absolut/AbsoiutfCl] oder $C$1 
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Relative Angaben 

werden normalerweise benutzt, wenn Sie eine Formel eingeben, z.B. 

=B7+C5- K-Spread speichert dabei die Beziehung der Felder untereinander, 
genauer: Den Abstand zwischen ihnen. Geben Sie beispielsweise oben 
genannte Formel in Feld D7 ein und kopieren Sie sie anschließend nach D8, 
so würde sie automatisch angepaßt in °B6+C6. 

Relative Angaben sind sehr nützlich, wenn Formeln - besonders lange 
Formeln - kopiert werden. Die automatische Anpassung macht es über¬ 
flüssig, andauernd die Formeln selbst zu berichtigen. Das Verwenden von 
relativen Verweisen spart somit wertvolle Zeit und verhindert typische 
Tippfehler. 


Absolute Angaben 

sind Konstanten, bleiben also unverändert, wenn die entsprechende Formel 
kopiert wird. Eine absolute Angabe wird gekennzeichnet durch ein voran- 
gesteUtes DoUarzeichen oder indem sie in eckige Klammem eingeschlos- 
sen wird. 

Beispiel: Das Feld C7 enthält ein festen Zinssatz. In D7 führen Sie nun eine 
Berechnung durch, in die auch dieser Wert eingeht. ■B2*[C7]. Kopieren Sie 
nun das Feld D7 nach Eid, wird zwar die relative Angabe B7 in B8 gewandelt, 
C7 bleibt jedoch unverändert: >B8*(C7]. 

Geniisehte Angaben: Absolut/Relativ, Relativ/Absolut 
Eine Feldbezeichnung setzt sich aus zwei Koordinaten zusammen, die 
Spalte und Zeile angeben. Es ist nun möglich, daß sich die eine Koordinate 
ändert, während die andere konstant bleibt. Diese Tatsache erlaubt Ihnen 
ein großes Maß an Flexibilität: 

Absolut/Relativ[C]6 oder $C6 

Die Spaltenkoordinate bleibt konstant, die Zeile ändert sich 
Relaliv/AbsolutC[6] oder C$6 

Die Spaltenkoordinate ändert sich, die Zeile bleibt konstant 


Löschen von Feldern, Zeilen, Spalten oder 
Bereichen 

Der schneUste Weg: Ziehen des Feldes, des Bereichs, der Zeüe oder Spalte 
auf das PAPIERKORB -Icon. Ein Feld oder ein Bereich wird sofort gelöscht; 
bei einer 5pa/te oder Zeile erscheint zuvor eineEingabezeile, umnur einen 
bestimmten Teü davon anzugeben, der gelöscht werden soll. 
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Einfügen oder Entfernen ganzer Zeilen oder 
Spalten 

Klicken Sie den gewünschten Zeilen- oder Spaltenkopf an, während Sie die 
iUternate-Taste gedrückt haltea Es erscheint ein Pragedialog, in welchem 
Sie angeben können, wieviel Zeilen bzw. Spalten ab der angeklickten Stelle 
eingefügt oder entfernt werden. 


Andern der Spaltenbreite 



Setzen Sie den Mauszeiger in die rechte untere Ecke des Spaltenkopfes. 
Wenn Sie die Maustaste drücken, erscheint ein Rahmen, den Sie bei 
gedrückter Maustaste nach rechts oder links ziehen körmen. In der 
schwarzen Leiste des Fensters wird die Breite angezeigt. Hat der 
Spaltenkopf die gewünschte Breite, lassen Sie einfach die Taste los. In einer 
Fragebox können Sie nun wählen, ob Sie alle Spalten des Rechenblatts oder 
nur die Spalten eines Bereiches auf diese Breite anpassen wollen. Soll nur 
ein Bereich verändert werden, erscheint eine Eingabezeile, in der Sie 
mehrere benachbarte Spalten angeben können. z.B. A;D. (siehe auch 
"Spaltenbreite..“ im BLATT- Menü) 


Andern der ZeilerUiöhe 

Dies geschieht ebenso per Maus wie bei 'Spaltenbreite'. Jetzt ist freilich von 
Bedeutung, wie weit Sie den Rahmen nach oben verschmälern oder nach 
unten verbreitern. (Siehe auch “Zeilenhöhe.." im BLATT- Menü) 




